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Berdasarkan pembahasan pada bab-bab sebelumnya maka penulis dapat
mengambil beberapa kesimpulan sebagai berikut:
Sebagai Public Relations, seorang sekretaris menjadi penghubung antara
perusahaan dan lingkungan kerja atau lingkungan masyarakat, baik bertatap muka
secara langsung, melalui telepon, maupun melalui media lain. Dalam peranannya
sebagai Public Relations, sekretaris harus mengerti bagaimana menghadapi setiap
orang yang tidak sama sifat dan perilakunya.
Fungsi sekretaris sebagai public relations diantaranya memelihara
komunikasi, menjaga citra baik untuk mencapai tujuan organisasi. Selain tugas dasar
di atas, seorang sekretaris juga berperan terhadap pimpinan dan terhadap bawahan
atau karyawan.
Tujuan sekretaris sebagai public relations adalah menciptakan pemahaman
(Matual Understanding) antara perusahaan dan publiknya, membangun citra korporat




Adapun saran yang dapat penulis berikan pada Balai Pendidikan dan
Pelatihan Ilmu Pelayaran (BP2IP) Malahayati Aceh Besar adalah sebagai berikut:
1. Sekretaris harus mampu memahami persyaratan dan peraturan yang
berlaku di instansi tersebut pada Balai Pendidikan dan Pelatihan Ilmu
Pelayaran (BP2IP) Malahayati Aceh Besar.
2. Sebagai sekretaris yang mengembangkan tugas strategis pada BP2IP
Malahayati Aceh Besar, maka diharapkan lebih mematuhi peraturan dan
ditingkatkan lagi kedisiplinan dalam kegiatan perkantoran yang
ditetapkan.
3. Pembuatan Standard Operating Procedures (SOP) harus sesuai dengan
apa yang dikerjakan, harus khas dan pesifik, sesuai dengan kebutuhan
organisasi. Prosedur harus berisi semua langkah yang penting yang harus
dijalankan dengan seragam oleh semua pegawai/ karyawan.
